
上海中医药大学请假申请单
申请日期：    年  月  日                                             第一联（人事处留存）
	部   门
	
	工号
	
	姓名
	

	申请人联系电话
	

	事

由
	

	事假□
	自     年      月       日至       年     月     日 （共     天）   

	婚假□
	结婚登记时间
	爱人姓名
	出生年月
	工作单位
	婚后居住地址

	
	
	
	
	
	

	产假□
	预产期：           产前假：自    年   月   日起（产假具体休息天数待生育证明交后定）

	生育地点及次数
	□境外：     □本市 □外地：                              □头胎         □第二胎

	申请人

签名
	
	教研室

批准
	
	学院

批准
	

	人事处

意见
	
	学  校  意  见
	


注：1、请婚假应提前三十天由部门报人事科并附结婚证复印件；

2、请产假应于预产期前四星期报人事科；

此单一式二联，第一联留人事处；第二联经人事处同意后由职工交所在科室负责人处作为考勤据，于上班当天到科室负责人处及时销假。由各科室负责人收集于每月5日前将上月该科室的“考勤表”提交人事处。

上海中医药大学请假申请单
申请日期：    年  月  日                                             第二联（部门留存）
	部   门
	
	工号
	
	姓名
	

	申请人联系电话
	

	事

由
	

	事假□
	自     年      月       日至       年     月     日 （共     天）

	婚假□
	结婚登记时间
	爱人姓名
	出生年月
	工作单位
	婚后居住地址

	
	
	
	
	
	

	产假□
	预产期：           产前假：自    年   月   日起（产假具体休息天数待生育证明交后定）

	生育地点及次数
	□境外：     □本市 □外地：                              □头胎         □第二胎

	申请人

签名
	
	教研室

批准
	
	学院

批准
	

	人事处

意见
	
	学  校  意  见
	



